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Propuesta para construir planes de difusion en

archivos universitarios’

Edinson Esneider Castillo Burgos*

RESUMEN

Mediante la aplicacién de conceptos de mercadeo
para promover la difusién de archivos universita-
rios, se pueden descubrir las diferentes necesidades
que tienen sus usuarios, facilitar el manejo de la in-
formacién, incrementar la consulta de sus fondos
documentales y posicionar el archivo como facilita-
dor de procesos de manejo de la informacién en el
interior de las universidades. En este sentido, este
articulo aborda el desarrollo y los resultados del tra-
bajo de investigacién “Propuesta metodolégica para
la construcciéon de un plan de difusién en archivos

universitarios del sector privado: caso Bogota”.

Palabras clave: difusién, promocién, archivo uni-
versitario, mercadeo, productos y servicios archivis-

ticos, mercadeo en servicios de informacion.

PROPOSAL FOR THE CONSTRUCTION
OF PLANS TO DISSEMINATION IN
UNIVERSITY ARCHIVES

ABSTRACT

With the application of marketing concepts to promote
the dissemination of university files, can discover the
different needs that users, facility the information
management, query increases its documentary and
for positioning the file as a facilitator of processes
of information management within universities. In
this sense, this article discusses the development
and result of this investigation: “Methodological
proposal for the construction of a dissemination plan

in private university files: case Bogota

Keywords: dissemination, promotion, university
archive, marketing, products and services of

archives, marketing in information services.
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INTRODUCCION

Evidentemente, los archivos se constituyen en una
fuente continua de informacién, conocimiento y cul-
tura, ya que éstos deben estar al servicio adminis-
trativo y la sociedad en general. Por ello su funcién
social evoluciona de acuerdo con los grandes acon-
tecimientos en la historia de la humanidad: el cam-
biante pensamiento de las personas, la introduccién
de nuevas tecnologias para el acceso de la informa-

cion, las nuevas politicas de los gobiernos, etc.

Sin embargo, los profesionales del campo archivisti-
co deben tener una visién clara en el sentido en que
los archivos se deben organizar pensando no sélo en
el presente sino también en el futuro. Esto quiere de-
cir, que se debe desarrollar una serie de técnicas y
teorias adecuadas para cubrir las necesidades futu-
ras de sus usuarios, en cuanto a demanda de infor-

macion se refiere.

En este sentido, se puede considerar ttil la aplica-
cién de los conocimientos de mercadeo para promo-
ver la difusién de los archivos universitarios, ya que
se pueden descubrir las necesidades més latentes de
sus usuarios, facilita el manejo de la informacién,
obtiene una mayor consulta de sus fondos documen-
tales y ademads se presenta como una herramienta
idénea que permite ofrecer eficiente y organizada-
mente los productos y servicios que el archivo les
brinda. Por ello, la difusién en archivos universita-
rios desempena un papel importante en esta funcién
social: permite el acercamiento entre los miembros
de una sociedad y las universidades como “gestores

de conocimiento”.

En este orden de ideas, el desarrollo de esta investi-
gacion pretende disefiar una propuesta metodolégica
de difusién de archivos, la cual permita promover el
portafolio de productos y servicios ofertados por los
archivos de las instituciones privadas de educaciéon

superior, fundamentado en los siguientes objetivos:
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* Analizar el comportamiento actual de los archi-
vos institucionales en las universidades privadas
de Bogotd, en cuanto a difusién, perfiles de usua-
rios y estrategias para la consulta de su acervo

documental.

* Realizar un diagndstico que permita identificar
los productos y servicios ofertados en los archi-

vos de educacion superior.

MATERIALES Y METODOS

MaRrco TEOGRICO

Los archivos universitarios pueden ser considerados
centros de informacién que deben estar al servicio
no sélo de la universidad misma, sino de la sociedad
en general. Por tanto, es necesario que tengan una
mayor proyeccién interna y externa, es decir, deben
tener un posicionamiento institucional frente a la
planta de personas de las universidades y asimismo
cumplir su funcién social y cultural. Para satisfacer
estos requerimientos se pueden utilizar los progra-

mas de difusién en archivos.
ARCHI\IOS UNIVERSITARIOS

Un archivo es un rastro documental que un hombre
o una organizacién han hecho en el pasado; sin ellos
se perderia la memoria, los acontecimientos que
marcaron el nacimiento o el desarrollo de un pueblo
o de una organizacién. En efecto, su funcién social
evoluciona de acuerdo con los grandes aconteci-

mientos en la historia de la humanidad.

En Colombia, el Archivo General de la Naci6n a par-
tir de la conformacién de su plan estratégico para los
anos 2003 a 2006, plantea que la funcién social de
los archivos debe ir encaminada a la satisfaccion de
las necesidades de informacién de los ciudadanos
(Archivo General de la Nacién, 2003). Puesto que el

acceso a la informacion es un derecho consagrado en



la Constitucién Politica, son los ciudadanos los que
pueden acceder a los documentos —siempre y cuan-
do tengan privilegios para hacerlo- y, asimismo, pue-
den ejercen control de gestién o cuando los entes del
Estado los requieran como medios probatorios para

el cumplimiento de sus fines.

Los archivos universitarios deben tener la misién
planificar, implementar y evaluar un sistema de
gestion documental, tanto administrativo como aca-
démico, con el fin de organizar y conservar sus ar-
chivos como recursos bésicos de informacién con el
propdsito de adecuarse a los nuevos requerimientos
de los usuarios de esta era de la informacién y hacer
accesible todos los fondos documentales, adminis-
trativos, técnicos e histéricos de la universidad. A
continuacién se pueden observar algunas de sus fun-

ciones primordiales:

e Disenar programas de gestién documental que
permitan asegurar la organizacién, la clasifica-
cién y la conservacion de los documentos de ar-
chivo en cada una de las etapas del ciclo vital que
se produzcan en esas entidades académicas. Esta
funcién permite asegurar la conservacion de los
documentos para ser utilizados con fines investi-
gativos y de consulta, no sélo para los funciona-
rios de la universidad, sino para los miembros de

una sociedad.

* En la parte archivistica, los archivos universi-
tarios son encargados de organizar, conservar y
difundir la documentacién con valor administra-
tivo, legal, fiscal o histérico de la universidad, de
acuerdo con las directrices de establecidas por el
Archivo General de la Nacién y segtin la normati-

vidad de cada centro universitario.

* Gestionar la documentacion administrativa en
cualquier soporte o formato y en todo el ciclo de

su evolucién hasta que se conserve o se elimine.
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e Tener politicas de acceso a documentaciéon admi-
nistrativa para sus usuarios. Estos permisos asi
siempre son asignados por los responsables de la
produccién de la documentacién en su etapa de

gestion.

* Facilitar la gestién, la seleccién y la conservacion
de los documentos derivados de las actividades
de la investigacion, la docencia y el estudio de la

universidad.

¢ Contribuir a la difusién de patrimonio documen-
tal de la universidad mediante la creacién de
productos y servicios adecuados para satisfacer
las necesidades de sus usuarios, o de actividades
para dar a conocer estos fondos a todos los miem-

bros de la comunidad universitaria.

EL CONCEPTO DE MERCADEO

Con el fin de identificar cuéles son las necesidades
especificas de los miembros de una sociedad, se uti-
lizan los conocimientos del mercadeo. Estas herra-
mientas poco a poco fueron convirtiéndose en una
actividad gerencial de la administracién de negocios,
los cuales se desarrollan a partir de programas y ser-
vicios que logran satisfacer de manera parcial o total
la demanda de un usuario en beneficio de una em-
presa o de los miembros de un grupo social especifi-
co. En este sentido, las técnicas del mercadeo estan
encaminadas a facilitar el intercambio de bienes y
servicios que satisfagan necesidades dentro de los
miembros de una sociedad. Para ello, este intercam-
bio debe cumplir con las expectativas de las partes
que intervienen en este proceso: las necesidades del
consumidor y las empresas o instituciones encarga-

das de suplirlas.

Para la presente investigacion, el concepto de merca-
deo hace referencia a todas actividades propias del

ser humano encaminadas a identificar y satisfacer
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necesidades y deseos especificos de la personas, con
el fin de planear, promover, disefiar y distribuir pro-
gramas que permitan generar productos y servicios
adecuados, de tal manera que satisfagan de manera
parcial o total dichas necesidades a cambio de una

utilidad o beneficio para la empresa u organizacion.

MERCADEO EN LOS SERVICIOS
DE INFORMACION

El servicio se puede definir como todas aquellas ac-
tividades identificables, intangibles, que constituyen
el objeto principal de una operaciéon encaminada a
satisfacer las necesidades de clientes. En este senti-

do, Lovelock precisa que el servicio es:

aquella actividad que relaciona la empresa
con el cliente, con la finalidad de que éste
quede satisfecho con dicha actividad. El servi-
cio implica actividades orientadas a una tarea,
que no es la venta proactiva, incluye interac-
ciones con los clientes: en persona, por medio
de las telecomunicaciones o del correo. Se de-
ben disefiar y prestar atencion a dos objetivos:
la satisfaccion del cliente y la eficiencia ope-
racional (Lovelock, 2004).

En este orden de ideas, los autores proponen que el
servicio se puede definir como una serie de activi-
dades propias de una organizacién, la cual apunta a
la satisfaccion de necesidades especificas dentro de
una sociedad. Juan Herndndez Bravo propone algu-
nos aspectos puntuales, los cuales buscan identificar
las caracteristicas més relevantes en las unidades de

informacion (Bravo, 2007).

* Intangibilidad. Los servicios esencialmente son
intangibles. Con frecuencia no es posible degus-
tar, sentir, ver, oir u oler los servicios antes de
comprarlos. En los archivos, la gran mayoria de
servicios son intangibles, como en el caso del ser-

vicio de consulta.
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* Inseparabilidad. Con frecuencia los servicios no
se pueden separar de la persona del vendedor.
Una consecuencia de esto es que la creacién o
realizacién del servicio puede ocurrir al mismo

tiempo que su consumo, ya sea parcial o total.

* Heterogeneidad. Con frecuencia es dificil lograr
estandarizacién de produccién en los servicios,
debido a que cada “unidad”, prestaciéon de un
servicio, puede ser diferente de otras “uni-
dades”.

* Perecibilidad. Los servicios son susceptibles de
perecer y no se pueden almacenar. Por otra parte,
para algunos servicios una demanda fluctuante
puede agravar las caracteristicas de perecibilidad

del servicio.

* Propiedad. La falta de propiedad es una diferen-
cia basica entre una industria de servicios y una
industria de productos, porque un cliente sola-
mente puede tener acceso a utilizar un servicio

determinado.
PRrobucTos Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Un portafolio de productos o servicios archivisticos
se puede considerar un tipo de informacién que es
materializado para responder a la satisfaccién de un
deseo o de una necesidad de un grupo especifico de
personas. Este producto puede tener caracteristicas
tangibles como un catéalogo, una guia, o intangibles
como un servicio de referencia o de capacitacion de

temas archivisticos.

En este sentido, Luis Fernando Sierra y Alexandra
Celis proponen las principales caracteristicas que
tiene un portafolio de productos las cuales son opor-

tunas para esta investigacion (Sierra & Celis, 2006):

* Deben satisfacer las necesidades de informacion

de usuarios del archivo.



* No se agotan con el consumo, por el contrario de
lo que sucede con los bienes materiales, la infor-
macion contenida en ellos permite la elaboracién

de nuevos productos.

* Son el resultado de la conjuncién del trabajo in-
telectual, al que se le adicionan recursos técnicos

y econémicos.

e Se realizan sobre la base de intercambio, con o

sin transaccién econémica.

Con estas caracteristicas, se puede apreciar que un
portafolio de productos y servicios debe estar enfo-
cado a la satisfaccion de las necesidades de informa-
cion de los usuarios, y esto involucra utilizar dife-
rentes propuestas de acceso de informacién que se

pueden conseguir en el mercado.

DiFusiON DE ARCHIVOS

Los archivos universitarios a partir de su acervo
documental constituyen una fuente continua de in-
formacién, conocimiento y cultura; por ello, deben
estar al servicio administrativo y la sociedad en ge-
neral. Asimismo, el archivo debe brindar espacios
que permitan este acercamiento para que sean vistos

como centros de informacién y de difusién cultural.

En este sentido, los archivos universitarios pueden
ser considerados centros de informacién que deben
estar al servicio no sélo de la universidad misma,
sino de la sociedad en general. Por tanto, es necesario
que tengan una mayor proyeccion interna y externa,
es decir, deben tener posicionamiento institucional
frente a la planta de personas de las universidades y
asimismo cumplir su funcién social y cultural. Para
cumplir con estos requerimientos se pueden utilizar

los programas de difusién en archivos.

Desde el punto de vista archivistico, el ministerio de

cultura de Espafa plantea que la difusién es:
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la funcién archivistica cuya finalidad es por
una parte promover y generalizar la utiliza-
ci6on de los fondos documentales de los archi-
vos, y por otra parte hacer participe a la socie-
dad del papel que desempefiaban los archivos
en ella y asimismo que las actividades propias
en funcién son: exposiciones, conferencias y
actos culturales, gabinetes pedagdgicos etc.
(Ministerio Cultura Espafiol, 1993).

Por consiguiente, la difusién constituye una de las
funciones archivisticas que facilita el acercamiento
entre el archivo y sus usuarios. Dentro de sus benefi-

cios se pueden resaltar:

* Posicionamiento del archivo: Dar a conocer al ar-
chivo como unidad institucional para la consulta

de informacién permanente.

e Captar nuevos usuarios: Por medio de la difusién
se propicia el acercamiento del archivo y la do-
cumentacién a los usuarios potenciales para que

hagan uso de él.

Aterrizando este concepto al tema de investigacion,
se puede resaltar que la finalidad de la difusién es
promover que los usuarios de los archivos universi-
tarios, cuenten con el archivo como fuente primaria

para satisfacer sus necesidades informativas.

Para efectos de esta investigacion, la difusion se cons-
tituye en un proceso archivistico que busca promover
la utilizacién de los fondos documentales custodia-
dos por una entidad universitaria, que asimismo per-
mita el acercamiento entre el archivo y sus usuarios,
es decir, es el mecanismo que permite lograr mayor
acercamiento e interaccién entre los archivos univer-
sitarios y sus usuarios. Ademas, se muestra como la
proyeccién en el entorno interno y externo, con lo
cual se obtiene reconocimiento, presencia, credibili-
dad, posicionamiento como centros de informacion

para la gestién administrativa y cultural.
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MEeTobpoLOGIA

Este trabajo presenta un esquema de investigacién
de caracter descriptivo, pues busca plantear una
metodologia para crear un plan de difusién para ar-
chivos universitarios, a partir de la aplicaciéon de un
cuestionario a las universidades del sector privado
en Bogotd, apoyandose en un amplio contexto ted-
rico en cuanto al portafolio de productos y servicios
de archivo, difusién de archivos, archivos universi-

tarios y conocimientos de mercadeo.

Ademés, se presenta un método de investigacién
cuantitativo, ya que se busca acercar la interpreta-
cién de los resultados obtenidos en el cuestionario, a
la realidad del fenémeno, mediante la utilizaciéon de
técnicas estadisticas, capturados en forma de datos

numéricos.

Como principal técnica de recolecciéon de informa-
cion se hace uso de los cuestionarios, que es un con-
junto de preguntas respecto a una o mas variables
por medir. Dentro de sus ventajas para esta investi-

gacion se puede mencionar:
* Es una entrevista altamente estructurada.

* Presenta la ventaja de requerir relativamente
poco tiempo para reunir informacién sobre gru-

POS NUMET0SOS.

* El sujeto que responde, proporciona por escri-
to informacioén sobre si mismo o sobre un tema
dado.

Los datos fueron obtenidos mediante cuestionarios
focalizados en archivos de universidades privadas.
En este sentido, se utilizaron cuestionarios mixtos,
materiales de construccién con base en preguntas
cerradas y abiertas. Estos datos fueron analizados y

comparados con la informacién obtenida en las fuen-
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tes de informacién definidas, con el fin de identificar
el panorama actual de cé6mo los archivos universi-
tarios ofrecen su portafolio de productos servicios a

los usuarios.

Para determinar la muestra se tomé como poblacién
de estudio algunas universidades privadas de Bogo-
td que se encuentran registradas ante el Ministerio
de Educacién Nacional. Esta muestra permitira re-
conocer, con mayor precision, la manera como los
archivos de estas entidades ponen a disposicién de
los usuarios su portafolio de productos y servicios,
ademads cémo se comportan ante este fenémeno. Para
la determinacién de la muestra se tuvieron en cuenta

los siguientes atributos:

* Poblaciéon objetivo. Universidades privadas de
Bogota que dispongan de archivo administrativo
o histérico y cuenten con personal administrativo

encargado de éste.

* Poblacion de estudio. Universidades privadas de
Bogota que, incluyendo las caracteristicas cita-
das, pertenezcan a la lista de universidades pri-
vadas de Bogota reconocidas ante el Ministerio

de Educaciéon Nacional.

* Unidad muestral. Universidades privadas de Bo-
gotd contenidas en el marco muestral creado a
partir de la lista suministrada por el Ministerio

de Educacién Nacional

* Unidad de estudio. Funcionario encargado de la
administracién del archivo de la universidad se-

leccionada, a quien se le aplicaré el cuestionario.

De acuerdo con la bisqueda realizada en la base de
datos del Sistema Nacional de Informacién de Edu-
cacion Superior (SNIES) del Ministerio de Educa-
cién Nacional, en Bogota se encuentran registradas

23 universidades del sector privado.



Como resultado final, el cuestionario se aplico satis-
factoriamente a ocho universidades, que representa
el 34.8% de la poblacién total. Visto asi, este por-
centaje es valido y representativo, pues permitié ob-
tener una idea generalizada del fenémeno objeto de

estudio.
REesuLTADOS

Después de la aplicacién de los cuestionarios, se pro-
cedi6 a tabular los resultados en una matriz, graficar
cada resultado y realizar un anélisis a fondo de estos
resultados. Las conclusiones de este ejercicio se pue-

den apreciar a continuacién:

En cuanto a procesos de planeacion estratégica, éstos
apuntan a objetivos y metas trazadas por la univer-
sidad en su plan estratégico anual. En universida-
des como la Javeriana, Los Andes, La Salle, y Santo
Tomaés, se realizan seguimientos especiales en cada
uno de los procesos, los cuales son planificados por
la coordinacién de area. Por ejemplo, la Universidad
de los Andes desarrolla sus tareas de archivo con
frentes de trabajo en los procesos de gestién docu-
mental, es decir, el archivo busca adquirir un “esta-
tus” o posicionamiento como tal ante la universidad.
Esta informacién es retroalimentada con encuestas
de percepcién de calidad en cada uno de los proce-

sos que el archivo brinda a los funcionarios

Son muy pocas las universidades que se preocupan
por realizar procesos estratégicos para crear produc-
tos o servicios adecuados a fin de suplir necesidades
basicas de sus usuarios. Este fen6meno obedece a
que el nimero de consultas en los archivos institu-
cionales es muy bajo, y en caso de que se aumente,
las universidades no tienen los recursos suficientes
para contratar mas personal que se dedique a la aten-
cién de usuarios. Por ejemplo, la Universidad de La
Salle, realiza anualmente un disefio de promocién de

servicios de acuerdo con las necesidades bésicas de
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sus usuarios. En cambio, la Universidad Gran Colom-
bia, piensa acometer la organizacién del fondo docu-
mental mediante series misionales, que son las mas
consulta. Las universidades consideran que el factor
determinante para la creacion de nuevos productos y
servicios, son las necesidades tanto generales como
especificas de sus usuarios. Estas necesidades se re-
gistran en cierto tiempo, y al final de cada periodo se
toman decisiones a partir de este portafolio. La Uni-
versidad de los Andes, para identificar necesidades
informativas, frecuentemente realiza encuestas de
percepcion de los servicios que ofrece el archivo. Las
universidades Sergio Arboleda y Gran Colombia no
crean productos y servicios porque se encuentra en

el proceso de organizacion del fondo documental.

Sélo la Universidad de La Salle tiene politicas es-
tructuradas para realizar procesos de difusién? del
archivo institucional. Estas politicas se basan en la
guia practica para la difusién de productos de ar-
chivo elaborada por Luis Fernando Sierra y Alexan-
dra Celis, y aunque no se encuentran establecidas
como tal politica, este archivo ya estd funcionando
en un programa de difusién consolidado como tal.
Las principales estrategias que utiliza La Salle es la
participacién seminarios nacionales e internaciona-
les, contar experiencias relevantes del archivo, exhi-
bicién colecciones, diversidad de productos y servi-

cios, etc.

El dnico archivo universitario que aplica conoci-
mientos de mercadeo es La Salle. Con base en lo se-
fialado, las demas universidades se encuentran en la
fases iniciales de la gestion documental y, por ello,

los servicios prestados son muy basicos; no obstante,

2 Entiéndase por difusion de archivos como el mecanismo que per-
mite lograr un mayor acercamiento e interaccién entre éstos y los
usuarios reales y potenciales. Asi como la proyeccién en el entorno
interno y externo, con lo cual se obtiene reconocimiento, presencia,
credibilidad, valia y posicionamiento como centros de informacién
para la gestién administrativa, la dinamizacién cultural y social, y
el ocio.
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a futuro se tiene previstas la difusién de fuentes pri-
marias como apoyo a las funciones sustantivas (do-
cencia, investigacion y proyeccién social) y la puesta

en marcha de los servicios de referencia y alerta.
Discusion

Para aplicar el concepto de difusién a los archivos
universitarios, es necesario tener en cuenta los si-

guientes aspectos:

* Que el archivo institucional se encuentre debida-
mente organizado, con el fin de conocer amplia-
mente la documentacion y las caracteristicas que

se pretende promover.

* Conocer conceptos basicos de mercadeo, ente
ellos la promocién, pues agrupa actividades y es-
trategias necesarias para dar a conocer a los usua-
rios de un archivo un producto o servicio archi-

vistico

* Tener objetivos y metas claras, por ejemplo, qué
busca el archivo universitario al implementar un

plan de difusién de archivos.

* Se debe conocer el personal con el que cuenta el
archivo. Esto se hace con el fin de hacer identi-
ficar los roles de cargos y facilitar la distribucién

de tareas de difusion.
* Debe contemplarse, en los procesos de planea-
cion, que se hace una implementacién de progra-

mas de difusién de archivos.

* Identificar productos y servicios ofertados, frente

su demanda por parte de los usuarios.

* Analizar cudles son los criterios para evaluar el

portafolio de productos y servicios.
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* Qué tipos de usuarios utilizan el archivo. Es ne-
cesario conocer sus caracteristicas mas importan-
tes, y por qué los llevan a utilizar la informacién

que custodia el archivo (perfiles de usuarios).

* Identificar cémo el archivo universitario detecta
las necesidades de sus usuarios, es decir, analizar
con qué criterios se miden las necesidades infor-
mativas de los usuarios que utilizan los servicios

del archivo.

* Conocer el promedio de usuarios en la actuali-
dad. De acuerdo con el trabajo de campo —con la
implementacién de un programa de difusién- los
archivos universitarios pretenden incrementar el
ntmero de usuarios. En este sentido, este prome-
dio es de gran importancia para la fijacién de los

objetivos.

* Observar si se estd haciendo difusién y cémo los
archivos universitarios lo estan haciendo actual-

mente.

De los anteriores aspectos citados, es necesario des-
tacar el mas importante para esta investigacion: el
concepto de promocién. Desde la 6ptica del merca-
deo, la promocidn es la fase de comunicacién cuya
meta consiste en informar a los mercados, asi como
aumentar el interés y el deseo por los archivos y sus
servicios, es decir, hace referencia a todas las activi-
dades y estrategias para que el mercado conozca de

la existencia del producto.

Este concepto tiene mucha relacién con el tema de
investigacién, ya que mediante la difusién se busca
promover productos y servicios, y el posicionamien-
to del archivo tanto interna como externamente. Para
la construccion de la propuesta metodolégica se uti-

lizaran diferentes formas de promocién como:
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 Publicidad. Esta tiene un costo por sus diversas DiAGNOSTICO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
modalidades mediante plegables, folletos, carte- OFERTADOS EN LOS ARCHIVOS
les, implementacién de paginas web, etc. DE EDUCACIGN SUPERIOR
* Relaciones publicas. Comprende el mutuo en- De acuerdo con el andlisis realizado en el punto
tendimiento entre el archivo y sus usuarios. Este anterior, a continuacién se presenta un diagndstico
aspecto se focalizard mediante capacitaciones, re- general que permite identificar los productos y los
laciones con otros departamentos, charlas, etc. servicios ofrecidos en los archivos de educacién su-
perior. Este anélisis muestra una relacién del porta-
¢ Comercializacién. Promocién que se hace una folio de productos y servicios mas comunes en cada
vez que el usuario esta dentro del recinto del ar- archivo universitario, discriminado por cada una de
chivo. Forma de ofertar los servicios del archivo a las universidades que forman parte de la muestra de
sus usuarios. esta investigacion.

Figura 1. Diagnéstico de productos y servicios.

Diagnostico

e
/ g
Préstamoy consulta Reproduccion Servicios de Capacitaciones Asesoriaen

referencia Archivos (Gestion —
Central-Histérico)

Fuente: elaboracion propia.

Con este gréfico se puede observar que los dos servi- privadas en Bogota son préstamo y consulta y el de

cios mas utilizados en los archivos de universidades asesoria en archivos de gestion.
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PROPUESTA METODOLOGICA PARA LA
CONSTRUCCION DE UN PLAN DE DIFUSION
EN ARCHIVOS UNIVERSITARIOS DEL SECTOR
PRIVADO: cASO BocoTA

La difusién es un proceso archivistico que busca
promover la utilizacién de fondos documentales
custodiados por una entidad universitaria, el cual
asimismo permita el acercamiento entre el archivo y
sus usuarios, es decir, se constituye en el mecanismo
que permite lograr un mayor acercamiento e interac-

cion entre archivos universitarios y usuarios.

Ademas, con este concepto se muestra cémo la pro-
yeccion en el entorno interno y externo, con lo cual
se obtiene reconocimiento, presencia, credibilidad y
posicionamiento como centro de informacién para la
gestion administrativa y cultural. La finalidad de la
difusién consiste en promover que usuarios de ar-
chivos universitarios, cuenten con éstos como fuente
primaria para satisfacer sus necesidades informati-

vas e investigativas.

Con el desarrollo de esta metodologia, se busca crear
un acercamiento entre el archivo y sus usuarios.

Dentro de sus beneficios se pueden resaltar:
¢ Posicionamiento del archivo. Dar a conocer el ar-

chivo como unidad institucional para consulta de

informaci6n permanente
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* Captacion de nuevos usuarios. Por medio de la
difusién se propicia el acercamiento del archivo
y la documentacién a potenciales usuarios para

que hagan uso de él.

En este sentido, esta propuesta es una herramienta
atil para el archivista que labore en un entorno uni-

versitario por las siguientes razones:

* Se conoceran las necesidades de los usuarios.

* Se conoceran los perfiles da cada uno de éstos.

° Se mejorard la calidad de la prestaciéon de servi-

cios.

* Se creardn nuevos productos y servicios de acuer-

do con las necesidades de los usuarios.

* Se dara un estatus de posicionamiento del archi-

vo en la universidad.

La propuesta esté distribuida en cuatro fases, la cual
permite desarrollar de manera clara y sistematica
cada uno de los procesos necesarios para poner en

marcha el plan de difusién de archivos universitarios.
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Figura 2. Fases para la construccion de la propuesta.

Fase 4: Ejecudén, control y
evaluacion del plan de DIFUSION

difusion

Fase 3: Construccion del

plan de difusion

Fuente: Elaboracién propia.

Fase 1: DIAGNOSTICO INICIAL Y estructura organizacional, portafolio de productos y
SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO servicios, estudios de usuarios, conservacién y cus-
todia del acervo documental.
Con esta actividad se puede recopilar la informaciéon

mas importante en cuanto a historia, planta fisica,

Figura 3. Como se hace un diagndstico en archivos universitarios.

Analisis de
estructura del archivo

Analisis de proceso
gestion de
documentos

Evaluacion de

productos y servicios

is de usuarios Difusién

Fuente: Elaboracién propia.
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1. ANALISIS DE ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

La estructura orgdnica de una institucién univer-
sitaria establece relaciones operacionales y admi-
nistrativas entre si, con el fin de cumplir funcio-

nes establecidas que permitan el logro de la misién

asignada mediante la determinacién y adjudicaciéon
de grados de autoridad y responsabilidad. Asi, en el
area de archivo es importante identificar su entor-
no externo e interno, ya que permitird visualizar e
identificar los roles o funciones especificos de cada

grupo de trabajo.

Figura 4: Estructura organica

Nivel Jerarquico

Nivel Operativo

Rectoria

Secretaria
General

Archivo y
correspondencia

Coordinador

Analista }l "‘j:ﬂe_"f_": ]l Téenico I Auxiliar J

Fuente: Elaboracion propia.

2. ANALISIS DE USUARIOS

Con este item se pretende identificar las caracteristi-
cas mas relevantes que pretende conocer el archivo
universitario de sus usuarios. Estas caracteristicas
pueden ser edad, sexo, origen, tipo de necesidades,

nivel educativo, ente otras.

3. EvALUACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Con este analisis se pretende identificar los criterios
basicos que el archivo utiliza para evaluar su porta-
folio de productos y servicios de acuerdo con el uso
que le dé el usuario. A pesar de que cada universidad

tiene una forma especial para realizar este proceso,

4. DiFusion

En este caso se busca analizar el mecanismo o las es-

trategias que utiliza el archivo universitario para lo-
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grar un mayor acercamiento e interaccién entre éste
y sus usuarios. A partir de la tabulacién y el analisis
de los cuestionarios aplicados en esta investigacién,
sélo el 13% de los encuestados tiene politicas de di-
fusion establecidas. Estos resultados indican que en
muchas universidades no se hace difusién o simple-

mente no existen politicas estipuladas para este fin.

FASE 2: DESARROLLO Y PLANEACION
DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE ARCHIVO

2.1 CoNOCER LOS USUARIOS

Es importante que el archivo universitario sepa quie-
nes estan utilizando sus productos y servicios. Para
esto es necesario elaborar un estudio de usuarios,
con el fin de conocer mas a fondo cuéles son sus ca-

racteristicas y potenciales necesidades.



2.2 TRADUCIR ESAS NECESIDADES EN UN
PRODUCTO ESPECIFICO

Interpretar las necesidades de los usuarios no es
tarea facil. De acuerdo con el estudio realizado en
esta investigacion, el 100% de los encuestados crean
productos y servicios acordes con las necesidades
informativas de los usuarios. La idea es concentrar
esas necesidades en grupos especificos y poderlas

materializar en un producto o servicio del archivo.

2.3 ESTABLECER INDICADORES DE GESTION

Un indicador de gestién es un instrumento o meca-
nismo para evaluar hasta qué punto o en qué me-
dida se estdn logrando los objetivos trazados en el
plan estratégico del archivo. En el momento que se
identifiquen plenamente las necesidades, es necesa-
rio implementar los indicadores que contribuyan de
manera significativa al personal del archivo a fin de
monitorear la satisfaccién de las necesidades infor-

mativas de los usuarios.

2.4 CREAR UN MANUAL DE USUARIOS

El manual de usuarios es un documento que intenta
dar asistencia en cuanto a la utilizacién de productos
y servicios a sus usuarios. En general, este manual
debe ser legible y claro para cualquier usuario, bien

sea principiante o avanzado.

2.5 PLANEAR Y DESARROLLAR NUEVOS
PRODUCTOS O SERVICIOS

El producto o servicio de archivo se puede considerar
un tipo de informacién materializado y conformado
para responder a la satisfaccién de un deseo o nece-
sidad de un grupo especifico de personas. Este pro-
ducto puede tener caracteristicas tangibles como un
catdlogo o una guia, o intangibles como un servicio

de referencia o capacitacion de temas archivisticos.
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2.6 GENERAR ESTRATEGIAS DE PROMOCION

Es necesario tener en cuenta que el objetivo de una
promocién consiste en ofrecer a los usuarios del ar-
chivo universitario un incentivo para la utilizaciéon
de un producto o servicio a corto plazo, lo que se
traduce en un incremento puntual tanto de usuarios

como de consultas.

En este caso, a partir del resultado final de las prue-
bas de producto, se genera la introduccién al merca-
do. En este momento especifico se toman medidas y
estrategias de promocién. De acuerdo con la mezcla
de promocioén, se podrian implementar de la siguien-

te forma:

Promocién de ventas o servicios: incentivos a corto
plazo para fomentar la utilizacién del programa. La
promocioén debe ser desarrollada por funcionarios de
la unidad del archivo, quienes se encargan de dar a
conocer los nuevos productos o servicios a los usua-

rios. Se pueden utilizar las siguientes estrategias:

* Boletines informatives. Publicaciéon periddica
que recoge noticias sobre actividades propias del
archivo, como ingresos de nuevos fondos, remi-
siones de documentos, actividades en materia
archivistica (cursos, congresos, seminarios y ta-
lleres), recursos y fuentes de informacion y publi-

caciones, entre otras.

* Invitaciones orales o escritas. Oferta personali-
zada que hacen los funcionarios del archivo para
lograr su objetivo de promocién; puede ser pre-
sencial o mediante correos electrénicos o propa-

ganda de foros en paginas web.

* Obsequios. Campaiias de motivacién que comu-
nican a usuarios, por ejemplo, que por el uso de

los servicios del programa pueden obtener una
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copia del documento o fotografia més representa-

tiva o apetecida que tenga el archivo.

Publicity. Practica que busca crear y difundir infor-
macion acerca del archivo, productos, servicios o sus
actividades corporativas; es decir, consiste en culti-
var buenas relaciones con publicos diversos como
gerentes, trabajadores y proveedores de diferentes
entidades. Esta practica de promocion se puede te-
ner con los archivos que se asemejen en fondos do-
cumentales o colecciones especiales. Por ejemplo,
las universidades privadas pueden crear alianzas es-
tratégicas para difundir sus fondos administrativos,
ya que podrian trabajar en los mismos procesos y se-

ries documentales.

Publicidad. Cualquier forma pagada de presentacién
y promocion no personal de ideas, bienes o servicios
por un patrocinador bien definido. Para este caso se

pueden utilizar:

* Video institucional. Medio audiovisual que per-
mite conocer el archivo en todas sus dimensio-
nes, tales como infraestructura, dreas, servicios
y documentacién, entre otros. Debe ser animado,
claro, conciso y didactico, asi como no exceder

entre 15 6 20 minutos.

* Sitios web. Una de las actividades mas versétiles
de difusién de archivos, gracias a las bondades
que presentan las tecnologias de la informacién y

comunicacién (TIC).

* Exposiciones. Medio més eficaz y ameno de
proyectar diversas actividades, cuyas temaéticas
pueden ser muy variadas y girar, por ejemplo, en
torno a una efeméride, una festividad (nacional,
regional o local), natalicio de una personalidad,
homenajes, o abordar fondos documentales o te-

mas de actualidad.
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* Afiches o carteles. Todos aquellos materiales es-
critos, dibujados o impresos, mediante los cuales
se destaca una idea importante, un mensaje o la
promocién de una actividad o producto, en la que

predomine la imagen sobre el texto.

* Folletos o desplegables. Publicacién con infor-
macién general o especifica del archivo. Permite
publicitar todos sus aspectos o particularidades
que se quieran destacar, tales como servicios,
fondos documentales, reglamentos, normativas
e instructivos, entre otros. Deben ser breves, de
facil lectura, libres de tecnicismos y jerga profe-

sional, ilustrados y dirigidos a todos los ptblicos.

FASE 3: CONSTRUCCION DEL PLAN
DE DIFUSION

Después de realizar el informe de diagnéstico, y de
efectuar la evaluacion y el desarrollo de los produc-
tos y servicios del archivo, se procede a conformar
la presentacién final del plan de difusién. Este plan

debe establecer los siguientes componentes:
3.1 RESUMEN EJECUTIVO

Es un resumen de todo el plan de difusién, en el cual
se incluye lo que se planea implementar o actuali-
zar; asimismo, detalla ventajas, desventajas, tiempos

y resultados esperados en la etapa de difusion.
3.2 TABLA DE CONTENIDO

Indice necesario para el lector final del plan, con el
objeto de poder ubicar facilmente en el plan de difu-
sién de archivo lo que se busca; su misién es conven-

cer al lector de que lea el plan en un 100%.



3.3 PRESENTACION

Esta describe el plan centrado en la exposicién del
archivo junto con sus productos y servicios y obje-
tivos principales propuestos, de tal modo que cual-
quier persona conozca el archivo y asimismo com-
prenda perfectamente el alcance y utilidad del plan

de difusion.
3.4 INFORME DE DIAGNOSTICO

Su funcién consiste en suministrar conocimiento in-
terno y externo del archivo de tal modo que permita
analizar objetivamente las circunstancias que puedan
afectar el plan de difusién. Debe contemplar como
minimo la descripcién de condiciones generales de la
organizacion, problemas y oportunidades y los recur-

sos con que cuenta la unidad de informacién.
3.5 OBUETIVOS Y METAS

En este punto se debe describir lo que se pretende
alcanzar (objetivos) junto con una descripcién pre-
cisa y explicativa de las actividades para lograr esos

propositos (metas).

3.6 DESARROLLO Y PLANEACION
DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIO
DE ARCHIVO

Este corresponde al conjunto de acciones que el ar-
chivo pondréd en practica para asegurar el cumpli-
miento de los objetivos propuestos, incluido el ana-
lisis de productos similares en archivos diferentes;
por ejemplo, incentivar el uso de herramientas de
consulta del archivo central (inventarios, catalogos,
etc.) Las estrategias de promocién podrian variar de-
pendiendo de si se trata de un producto o servicio o

esta implementado.
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3.7 DESARROLLO DE TACTICAS

Esta puesta en practica corresponde al método em-
pleado para llevar a cabo las estrategias. Asimismo,
muestra el modo como se ejecutardn las estrategias
definidas en el punto anterior el cual contempla el
uso de variables; por ejemplo, mediante un curso de
capacitacién para la consulta en los catalogos del ar-
chivo central, la elaboracion de folletos explicativos

sobre el uso de inventarios de archivos, etc.
3.8 ANEXos

Informacién relevante que no se haya contemplado

en los puntos anteriores.

Fase 4: EJECUCION, CONTROL Y
EVALUACION DEL PLAN DE DIFUSION

El propésito del seguimiento y control del plan de
difusién consiste en proveer una visién objetiva del
estado actual del proyecto y determinar las posibles
desviaciones a fin de tomar las respectivas acciones

correctivas.
4.1 AsIGNACION DE TAREAS

Este proceso comprende la asignacién de tareas,
funciones y responsabilidades para cada una de las
personas involucradas en el desarrollo e implemen-

tacion el plan de difusion en el archivo universitario.
4.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL

El proceso de seguimiento y control permite medir
si se estd cumpliendo con los objetivos y metas pro-
puestos en la etapa inicial del proyecto. Este debe
ser sistematico y periédico durante su realizacién.
Por lo general, este seguimiento se debe realizar en
un periodo establecido, bien sea semanal, quincenal,

mensual, etc.
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4.3 CAPACITACIONES

Las capacitaciones desempefan un papel importante
en el plan de difusién de archivos: se puede consi-
derar el puente estratégico para hacer conocer pro-
ductos y servicios de archivo a usuarios finales. Por
ejemplo, la Universidad de La Salle tiene un servicio
de capacitaciones enfocado a consolidad la cultura

archivistica de la institucién.
CoNncLUSIONES

De acuerdo con los objetivos planteados al inicio de
esta investigacion, se realizé el diagnéstico de pro-
ductos y servicios ofrecidos en los archivos univer-
sitarios del sector privado; ademés se pudo observar
la situacién actual de los archivos frente a programas
de difusién de archivos. En este sentido, la propues-
ta metodolégica de este trabajo, de alguna manera,
permite vislumbrar que las entidades universitarias
podrian llevar a cabo estrategias para posicionar sus
archivos, crear nuevos productos y servicios, y sa-
tisfacer las necesidades de los usuarios. A pesar de
que existe poca literatura en cuanto al tema de difu-
sién de archivos, se pudo desarrollar una propuesta
flexible y dindmica la cual es apta para ser aplicada
a cualquier archivo universitario del sector privado.
El trabajo de campo fue una herramienta ttil para
su construccion, ya que se analiz6 el panorama ac-
tual de los archivos frente a politicas y programas

de difusién.

Para los profesionales de sistemas de informacion,

este trabajo se constituye en una fuente de informa-
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cion tedrica y practica en cuanto a conceptos de difu-
sién, productos y servicios archivisticos, conceptos
de mercadeo y analisis del entorno actual de los ar-
chivos universitarios privados. Esta tematica apunta
a promover estratégicamente la difusiéon de progra-

mas y servicios de este tipo de archivos

En el trabajo de campo se evidencia la falta de co-
nocimiento que tienen los directores de los archivos
universitarios frente a la utilizacién de estrategias
de promocién para realizar programas de difusiéon
de archivos. A pesar de que tienen la perspectiva de
que es necesario trabajar el tema de difusién, no co-
nocen referentes ni politicas para conformar sus pro-
gramas. Por ello esta propuesta se constituye en un
referente teérico para desarrollar planes de difusién

de este tipo.

El portafolio de productos y servicios en los archi-
vos universitarios es muy bésico porque cumple
parcialmente con necesidades informativas de sus
usuarios. Uno de los principales problemas que ge-
nera es que no se conoce a fondo quiénes son sus
usuarios. Asimismo, se desconocen sus caracteristi-
cas mas relevantes, y muchas veces los productos o
servicios ofrecidos no son suficientes para suplir sus
necesidades basicas de informacién. En este senti-
do, la investigacién plantea la forma como se deben
crear y desarrollar manuales y perfiles de usuarios
como herramienta para la creacién y la optimizaciéon

de nuevos productos y servicios.
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